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Anisa Nur Sejati 8105127996. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada Sub 
Bagian Pelayanan Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Pasar Rebo. 
Konsentrasi Pendidikan Akuntansi, Program Studi Pendidikan Ekonomi, Jurusan 
Ekonomi dan Administrasi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 
Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dibuat sebagai gambaran hasil pekerjaan 
yang telah dilakukan selama PKL dengan tujuan untuk memenuhi salah satu 
persyaratan mendapatkan gelar Sarjana Pendidikan. Beralamat di Jl. Raya 
Bogor No. 46 Jakarta Timur, Kantor Pelayanan Pajak Pratama merupakan unit 
kerja dari Direktorat Jenderal Pajak yang melaksanakan pelayanan kepada 
masyarakat baik yang telah terdaftar sebagai Wajib Pajak maupun tidak. Praktik 
Kerja Lapangan dilaksanakan selama satu bulan yang dimulai sejak tanggal 1 
Juli 2014 s.d 8 Agustus 2014 dengan 5 hari kerja, Senin-Jumat pada pukul 08.00-
17.00 WIB. Pada bagian pelayanan ini, praktikan mengentri atau memasukan dan 
merekam Surat Pemberitahuan (SPT) Badan KPP Sendiri dan mencetak Surat 
Pemberitahuan (SPT) Badan KPP Sendiri. Selama pelaksanaan PKL, praktikan 
dibimbing oleh Bapak Bona Tua Simanjuntak sebagai pegawai Bagian 
Pelayanan. Meskipun dalam pelaksanaan PKL terdapat beberapa kendala yang 
sering dihadapi, namun kegiatan PKL dapat berjalan dengan lancar dan berhasil 
dengan cukup baik. Praktikan menjadi tahu seperti apa kinerja pada Sub Bagian 
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A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 
Adanya perkembangan zaman yang telah menghasilkan banyak kemajuan 
terutama di bidang Ilmu Pengetahuan dan Teknologi (IPTEK) yang sangat maju,  
membuat setiap individu dituntut untuk mengikuti perkembangan yang ada serta  
mendorong dirinya agar terus memperbaiki diri seiring dengan berjalannya waktu. 
Hal ini  juga menjadi tuntutan untuk bangsa Indonesia agar terus mengembangkan 
ilmu pengetahuan dan teknologi yang ada sehingga dapat menghasilkan sumber daya 
manusia yang professional serta berkualitas dan mampu bersaing secara global.  
 Untuk mencapai tujuan tersebut, maka diperlukan adanya pengembangan diri 
bagi setiap individu agar dapat menghasilkan individu yang kompeten di bidangnya 
masing-masing. Mahasiswa sebagai penerus bangsa diharapkan dapat memiliki 
kemampuan yang unggul dalam bidangnya sehingga mampu memenangkan 
persaingan dalam dunia kerja. Universitas yang ada di Indonesia terus berusaha untuk 
memperbaiki sistem kurikulum dan pengajaran yang tepat agar mampu menghasilkan 
output yang kompeten dan memenuhi kebutuhan dunia kerja. Dalam hal ini 
Universitas Negeri Jakarta (UNJ)  memberikan  pendidikan dan membina 
mahasiswanya untuk menjadi individu yang berhasil, professional, kompeten serta 





  Setiap lulusan Universitas Negeri Jakarta diharapkan mampu memiliki bekal 
yang cukup agar dapat bersaing di dunia kerja terutama untuk menghadapi persaingan 
global. Bekal tersebut dapat diperoleh melalui pendidikan dan pengajaran yang 
diberikan di kampus seperti dari buku-buku, internet, serta lingkungan yang 
memberikan banyak pengalaman. Dalam hal ini, tentu pengalaman lebih banyak 
memberikan kontribusi terhadap kemajuan mahasiswa itu sendiri. Dengan adanya 
pengalaman, maka teori-teori yang diberikan dalam perkuliahan dapat diaplikasikan 
di dunia nyata. Untuk mendukung hal tersebut maka Universitas Negeri Jakarta 
memberikan program Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang wajib dilaksanakan oleh 
mahasiswa Fakultas Ekonomi yang disesuaikan dengan bidangnya masing-masing. 
  Praktek Kerja Lapangan (PKL) merupakan suatu sarana bagi mahasiswa, 
untuk mendapatkan pengalaman dan  bagaimana gambaran dari  keadaan dunia kerja 
yang sebenarnya.Melalui sarana ini mahasiswa diharapkan mampu untuk menerapkan 
disiplin ilmu yang telah di pelajari di bangku kuliah. Praktek kerja lapangan bukan 
saja hanya tempat untuk magang ,tetapi merupakan suatu sarana yang pada akhirnya 
memberikan tantangan tersendiri bagi mahasiswa. Karena disini mahasiswa bukan 
saja hanya dituntut untuk mengaplikasikan teori yang  diperoleh dibangku kuliah, tapi 
juga bagaimana mengatasi permasalahan pada dunia kerja, yang acap kali tidak 








B. Maksud Dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
Berdasarkan latar belakang PKL di atas, adapun maksud dari dilaksanakannya 
PKL adalah : 
1. Melakukan Praktik Kerja Lapangan sesuai dengan bidang pendidikannya. 
2. Mempelajari bidang kerja khususnya pada Sub Bagian Pelayanan di Kantor 
Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Pasar Rebo  yang merupakan tempat praktikan 
melaksanakan PKL.  
3. Mengaplikasikan, menerapkan dan membandingkan pengetahuan akademis 
yang telah didapatkan selama perkuliahan ke dalam dunia kerja 
sesungguhnya. 
Dalam melaksanakan praktek kerja lapangan, ada beberapa tujuan yang 
diharapkan tercapai antara lain: 
1. Menambah pengalaman praktikan dalam bidang pekerjaan dan memperkenalkan 
praktikan akan dunia kerja sebagai bekal setelah lulus kuliah.  
2. Melatih diri untuk disiplin, kerja sama, dan tanggung jawab dalam melaksanakan 
tugas yang diberikan agar menjadi lulusan yang siap untuk terjun ke dunia kerja. 
3. Untuk memperoleh wawasan tentang bidang kerja yang ada di lingkungan 
kerja nyata.. 
4. Melakukan pengamatan secara langsung kegiatan lapangan yang berkaitan 
dengan teori yang telah dipelajari di perkuliahan dan menerapkan pengetahuan 





C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
Dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, terdapat beberapa manfaat yang dapat 
diperoleh bagi pihak-pihak yang terkait dalam hal tersebut.  Adapun manfaat yang 
dapat diperoleh yaitu :  
1. Bagi Praktikan 
a. Sebagai sarana untuk memperoleh pengetahuan baru mengenai dunia kerja 
khususnya hal-hal umum bidang instansi pemerintahan serta untuk memperoleh 
pengetahuan yang tidak didapatkan di dunia perkuliahan.  
b. Sebagai sarana untuk mengaplikasikan pengetahuan dan kemampuan yang telah 
diperoleh sebelumnya di bangku perkuliahan ke dalam dunia kerja 
sesungguhnya.  
c. Sebagai sarana untuk melatih dan mempersiapkan diri untuk terjun dalam dunia 
kerja setelah lulus.  
2. Bagi Fakultas Ekonomi UNJ 
a. Sebagai sarana untuk membina hubungan baik dengan perusahaan atau instansi 
pemerintah agar nantinya dapat memberikan informasi dunia kerja terhadap 
lulusan-lulusan dari Fakultas Ekonomi. 
b. Dapat memberikan informasi mengenai kemampuan  yang dimiliki oleh setiap 








3. Bagi Instansi 
a. Sebagai bentuk tanggung jawab sosial terhadap dunia pendidikan karena telah 
memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk melaksanak kegiatan Praktik 
Kerja Lapangan.  
b. Dapat menjalin hubungan baik dan harmonis dengan pihak Universitas Negeri 
Jakarta.  
c. Dapat meringankan dan membantu pihak instansi dalam menyelesaikan 
pekerjaannya.  
  
D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
Praktikan melaksanakan PKL di sebuah instansi pemerintahan yaitu Kantor 
Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Pasar Rebo. Berikut ini adalah identitas lengkap 
tempat pelaksanaan PKL : 
Nama Instansi : Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Pasar Rebo 
Alamat   : Jl. Raya Bogor No.46 Jakarta Timur  
No. Telepon   : (021) 87799512 
Website   : www.pajak.go.id  
Bagian Tempat PKL  : Sub Bagian Pelayanan KPP Pratama Jakarta Pasar Rebo 
 
Alasan praktikan melaksanakan PKL pada Sub Bagian Pelayanan dikarenakan 
sebagai sarana yang tepat dalam pengimplementasian pengetahuan yang dimiliki, dan 





perpajakan, pengadministrasian dokumen dan berkas perpajakan, penerimaan dan 
pengolahan surat pemberitahuan serta penerimaan surat lainnya, penyuluhan 
perpajakan, pelaksanaan registrasi wajib pajak sehingga praktikan dapat memperoleh 
pengetahuan baru mengenai hal-hal yang dilakukan di KPP Pratama Jakarta Pasar 
Rebo.  
 
E. Jadwal Dan Waktu Praktik Kerja Lapangan 
1. Tahap Persiapan 
Persiapan PKL dimulai sejak bulan Februari 2014. Pada tahap ini praktikan 
melakukan pencarian tempat PKL. Setelah mendapatkan tempat tujuan untuk 
melaksanakan PKL sekitar bulan Maret, praktikan membuat surat 
permohonan PKL ke Biro Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan 
(BAAK) berdasarkan surat pengantar dari Bagian Administrasi 
Kemahasiswaan Fakultas Ekonomi. Setelah surat PKL selesai, praktikan 
kemudian mengajukan surat permohonan PKL tersebut ke Bagian Umum 
khususnya kepada pihak yang ditunjuk sebagai koordinator pengurus PKL 
KPP Pratama Jakarta Pasar Rebo. Selang beberapa hari, praktikan 
mendapatkan jawaban dari pihak instansi bahwa praktikan diizinkan untuk 








2. Tahap Pelaksanaan 
Praktikan melaksanakan PKL dari tanggal 1 Juli 2014 s.d. 8 Agustus 2014 
dengan 5 hari kerja (Senin s.d. Jumat), jam kerja mulai pukul 08.00 s.d. 17.00 
WIB.  
3. Tahap Penulisan Laporan PKL 
Praktikan mulai menyusun laporan PKL pada bulan Oktober 2014 sebagai 
salah satu syarat untuk mendapatkan Gelar Sarjana Pendidikan. Penulisan 
dimulai dengan mengumpulkan data-data yang dibutuhkan terkait dengan 







TINJAUAN UMUM TEMPAT PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Sejarah KPP Pratama Jakarta Pasar Rebo 
  KPP Pratama Jakarta Pasar Rebo adalah pecahan dari KPP Pratama 
Kramat Jati. Sebelumnya kantor ini adalah Kantor Pelayanan PBB Jakarta 
Timur Dua, namun seiring dengan modernisasi kantor pajak, kantor ini pun 
beralih fungsi menjadi KPP Pratama Jakarta Pasar Rebo. Hal ini didasari oleh 
Peraturan Menteri Keuangan Nomor : 55/PMK.01/2007 tanggal 31 Mei 2007. 
Berdasarkan peraturan tersebut KPP Pratama Jakarta Pasar Rebo resmi berdiri 
pada tanggal 2 Oktober 2007. 
 
  KPP Pratama Jakarta Pasar Rebo terletak di Jl. Raya Bogor No.46, 
Kelurahan Ciracas, Kecamatan Ciracas, Jakarta Timur. Adapun wilayah yang 
menjadi wilayah kerja KPP Pratama Jakarta Pasar Rebo terdiri dari 3 
Kecamatan, yaitu Kecamatan Pasar Rebo, Kecamatan Ciracas, dan Kecamatan 
Cipayung. Setiap kecamatan memiliki beberapa kelurahan, yakni: 
1. Kecamatan Pasar Rebo 
a. Kelurahan Pekayon 
b. Kelurahan Kalisari 
c. Kelurahan Baru 
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d. Kelurahan Cijantung 
e. Kelurahan Gedong 
 
2. Kecamatan Ciracas 
a. Kelurahan Cibubur 
b. Kelurahan Kelapa Dua Wetan 
c. Kelurahan Ciracas 
d. Kelurahan Susukan 
e. Kelurahan Rambutan 
 
3. Kecamatan Cipayung 
a. Kelurahan Pondok Ranggong 
b. Kelurahan Cilangkap 
c. Kelurahan Munjul 
d. Kelurahan Cipayung 
e. Kelurahan Setu 
f. Kelurahan Bambu Apus 
g. Kelurahan Ceger 






   
 
PETA WILAYAH KERJA  




Wilayah Kerja KPP Pratama Jakarta Pasar Rebo 




   
 
B. Visi dan Misi KPP Pratama Jakarta Pasar Rebo 
1. Visi KPP Pratama Jakarta Pasar Rebo 
 Menjadi Model Pelayanan Masyarakat yang menyelenggarakan Sistem dan 
Manajemen Perpejakan Kelas Dunia, yang dipercayakan dan dibanggakan 
masyarakat. 
 
2. Misi KPP Pratama Jakarta Pasar Rebo 
a. Misi Fiskal 
 Menghimpun penerimaan dalam negeri dari sector pajak yang mampu 
menunjang kemandirian pembangunan pemerintah berdasarkan 
undang-undang perpajakan dengan tingkat efektifitas dan efisiensi 
yang tinggi. 
b. Misi Ekonomi 
 Mendukung kebijaksanaan pemerintah dalam mengatasi permasalahan 
ekonomi bangsa dengan kebijaksanaan yang minimizing distorsion. 
c. Misi Politik 
 Mendukung proses demokratisasi bangsa. 
d. Misi Kelembagaan 
 Senantiasa memperbaharui diri selaras dengan aspirasi masyarakat dan 





   
 
C. Struktur Organisasi KPP Pratama Jakarta Pasar Rebo 
1. Kepala Kantor wajib menerapkan prinsip koordinasi, integrasi, sinkornisasi 
baik dilingkungan KPP maupun antar satuan organisasi dilingkungan 
vertical DJP serta dengan tugas pokok masing-masing, wajib mengawasi 
pelaksanaan tugas bawahan dan apabila terjadi penyimpangan wajib 
mengambil langkah-langkah yang diperlukan sesuai peraturan perundang-
undangan yang berlaku, bertanggung jawab memimpin dan 
mengkoordinasi bawahan dan member bimbingan serta petunjuk bagi 
pelaksanaan tugas bawahan. 
2. Subbagian Umum mempunyai tugas melakukan urusan kepegawaian, 
keuangan, tata usaha, dan rumah tangga. 
3. Seksi Pengolahan Data dan Informasi mempunyai tugas melakukan 
pengumpulan, pencarian dan pengolahan data, penyajian informasi 
perpajakan, perekaman dokumen perpajakan, urusan tata usaha penerimaan 
perpajakan, pengalokasian PBB dan BPHTB, pelayanan dukungan teknis 
computer, pemantauan aplikasi e-SPT dan e-Filling, pelaksanaan i-
SISMIOP dan SIG, serta penyiapan laporan kinerja. 
4. Seksi Pelayanan mempunyai tugas melakukan penetapan dan penerbitan 
produk hokum perpajakan, pengadministrasian dokumen dan berkas 
perpajakan, penerimaan dan pengolahan surat pemberitahuan, serta 
penerimaan surat lainnya, penyuluhan perpajakan, pelaksanaan registrasi 
wajib pajak serta melakukan kerja sama perpajakan. 
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5. Seksi Penagihan mempunyai tugas melakukan urusan penatausahaan 
piutang pajak, penundaan dan angsuran tunggakan pajak, penagihan aktif, 
usulan penghapusan piutang pajak, serta penyimpanan dokumen-dokumen 
penagihan. 
6. Seksi Pemeriksaan mempunyai tugas melakukan penyusunan rencana 
pemeriksaan, pengawasan pelaksanaan aturan pemeriksaan, penerbitan dan 
penyaluran surat perintah pemerintahan pajak serta administrasi 
pemeriksaan pajak lainnya. 
7. Seksi Ekstensifikasi Perpajakan mempunyai tugas melakukan pengamatan 
potensi perpajakan, pendataan objek dan subyek pajak, penilaian obyak 
pajak dalam rangka ekstensifikasi. 
8. Seksi Pengawasan dan Konsultasi I, II, III, IV masing-masing mempunyai 
tugas melakukan pengawasan kepatuhan kewajiban perpajakan wajib 
pajak, bimbingan atau himbauan kepada wajib pajak dan konsultasi teknis 
perpajakan, penyusunan profil wajib pajak, analisis kinerja wajib pajak, 
melakukan rekonsiliasi data wajib pajak dalam rangka melakukan 
intensifikasi, usulan pembetulan ketetapan pajak, usulan pengurangan PBB 
serta BPHTB dan melakukan evaluasi hasil banding. 
9. Kelompok Jabatan Fungsional mempunyai tugas melakukan kegiatan 
sesuai dengan jabatan fungsional masing-masing berdasarkan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku. 
 (Lihat Gambar 2) 
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Gambar 2 















































   
 
D. Kegiatan KPP Pratama Jakarta Pasar Rebo 
  KPP Pratama Jakarta Pasar Rebo memiliki tugas dan fungsi yang sama 
disetiap kecamatan yang menjadi wewenangnya. Adapun tugas KPP Pratama 
Jakarta Pasar Rebo adalah sebagai berikut: 
- Memberikan pelayanan yang terbaik 
- Melakukan pengawasan dan pemeriksaan dalam PPh, PPn, Pajak Penjualan  
 atas Barang Mewah, PBB dan BPHTB. 
 
  Semua tugas-tugas tersebut yang dilakukan oleh KPP Pratama Jakarta 
Pasar Rebo dilaksanakan berdasarkan peraturan perundang-undangan yang 
berlaku saat ini. Selain tugas, KPP Pratama Jakarta Pasar Rebo juga memiliki 
fungsi, yakni: 
- Pengumpulan dan Pengolahan data perpajakan 
- Memberikan informasi perpajakan 
- Melakukan registrasi Wajib Pajak 
- Melaksanakan penyuluhan perpajakan 
- Mengawasi kepatuhan kewajiban perpajakan wajib pajak 
- Pemeriksaan pajak dan sanksi perpajakan 
- Melaksanakan administrasi kantor pelayanan pajak, dll 
 
  KPP Pratama Jakarta Pasar Rebo menangani Pajak Penghasilan Orang 
Pribadi, Pajak Penghasilan Badan, Pajak Penghasilan Pasal 21, Pajak 
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Penghasilan Pasal 22, Pajak Penghasilan Pasal 23/26, Pajak Pertambahan Nilai, 
Pajak Penjualan Barang Mewah, Pajak Bumi dan Bangunan, dan Bea Perolehan 
Hak atas Tanah dan Bangunan. 
 
E. Produk KPP Pratama Jakarta Pasar Rebo 
  KPP Pratama Jakarta Pasar Rebo memberikan pelayanan dalam 
pemenuhan kewajiban perpajakan berupa: 
1. Pemindahbukuan (Pbk) adalah salah satu cara dalam melakukan  
pembayaran pajak. Pembukuan dapat dilakukan antar jenis pajak yang 
sama atau berlainan, dari masa atau tahun pajak yang sama atau berlainan, 
untuk Wajib Pajak yang sama atau berlainan, dalam KPP yang sama atau 
berlainan. 
2. Surat Pemberitahuan (SPT) adalah Surat yang oleh Wajib Pajak digunakan  
untuk melaporkan perhitungan dan pembayaran pajak yang terhutang 
menurut ketentuan perpajakan. 
3. Surat Setoran Pajak (SPP) adalah Surat yang oleh Wajib Pajak digunakan  
 untuk melakukan pembayaran dan penyetoran pajak yang terhutang ke kas  
   Negara. 
4. Surat Tagihan Pajak (STP) adalah Surat untuk melakukan tagihan pajak  
 dan atau sanksi administrasi berupa bungan dan atau denda. 
5. Surat Ketetapan Pajak (SKP) adalah Suart Ketetapan yang meliputi: 
a. Surat Ketetapan Pajak Kurang Bayar (SKPKB) adalah Surat Ketetapan  
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yang menentukan besarnya jumlah pokok, jumlah kredit pajak, jumlah 
kekurangan pembayaran pokok, besarnya sanksi administrasi dan 
jumlah pajak yang masih harus dibayar. 
b. Surat Ketetapan Pajak Kurang Bayar Tambahan (SKPKBT) adalah  
Surat Ketetapan Pajak yang menentukan tambahan atas jumlah pajak 
yang telah ditetapkan. 
c. Surat Ketetapan Pajak Lebih Bayar (SKPLB) adalah Surat Ketetapan  
Pajak yang menentukan jumlah kelebihan pembayaran pajak karena 
jumlah kredit pajak lebih besar daripada pajak yang terutang. 
d. Surat Ketetapan Pajak Nihil (SKPN) adalah Surat Ketetapan Pajak  
yang menentukan besarnya jumlah pajak pokok yang sama besarnya 
dengan jumlah kredit pajak atau pajak tidak terutang dan tidak ada 
kredit pajak. 
6. Penerbitan Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP) dan Nomor Pengukuhan  
 Pengusaha Kena Pajak (NPPKP). 
7. Surat Keputusan Keberatan adalah Surat keputusan atas keberatan terhadap  
surat ketetapan pajak atau terhadap pemotongan atau pemungutan oleh 
pihak ketiga yang diajukan oleh wajib pajak. 
8. Surat Keterangan Bebas (SKB) PPh Pasal 25 adalah Surat Ketetapan yang  
menyatakan Wajib Pajak diberikan kebebasan untuk tidak membayar 
angsuran pajak dalam tahun berjalan berdasarkan ketentuan yang berlaku. 
9. Surat Paksa (SP) adalah Surat perintah membayar pajak dan tagihan pajak  
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sesuai UU no.19 Tahun Pajak 2000 tentang Penagihan Pajak dengan Surat 
Paksa. 
10. Surat Keterangan Domisili (SKD) adalah berkaitan dengan penerbitan  
 Surat Keterangan Domisili. 
11. Restitusi merupakan Pengembalian Kelebihan Pembayaran PPh / PPN /  
 PPnBM, Pengembalian Pendahuluan Kelebihan Pajak (SKPPKP),  
Pengembalian pajak yang seharusnya tidak terutang, Penerbitan SKMKP / 
PLB, serta pemberian imbalan bunga. 
12. Pendaftaran NPWP dan Pengukuhan PKP merupakan pengesahan  
permohonan Wajib Pajak sebagai sarana dalam administrasi perpajakan 
yang dipergunakan sebagai tanda pengenal diri atau identitas Wajib Pajak 





PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
Selama melaksanakan praktik kerja lapangan (PKL) di KPP Pratama 
Jakarta Pasar Rebo, praktikan ditempatkan di Sub Bagian Pelayanan yang 
bertugas untuk melakukan penetapan dan penerbitan produk hukum 
perpajakan, pengadministrasian dokumen dan berkas perpajakan, penerimaan 
dan pengolahan surat pemberitahuan, serta penerimaan surat lainnya, 
penyuluhan perpajakan, pelaksanaan registrasi wajib pajak. Terdapat beberapa 
bagian didalam Sub Bagian Pelayanan, yaitu diantaranya : 
a. Kepala Bagian Pelayanan 
1) Kepala Sub Bagian Pelayanan bertugas untuk menugaskan 
pelaksanaan untuk menyiapkan konsep rencana kerja Sub Bagian 
Pelayanan. 
2) Mengawasi kinerja seluruh pegawai di bagian pelayanan. 
3) Meneliti, memaraf, dan menyampaikan  rencana kerja ke bagian 
Pelaksana Pelayanan. 
b. Account Representative 
1) Memberikan pelayanan konsultasi dan pengawasan penerimaan pajak 





1) Melakukan pengiriman dan pengembalian data Surat Pemberitahuan 
(SPT) Tahunan Badan kepada Pusat Pengolahan Data Dokumen 
Perpajakan (PPDDP). 
2) Melakukan perekaman data Surat Pemberitahuan (SPT). 
3) Melakukan pencetakan Surat Keterangan Bebas Pajak (SKB) dan Surat 
Keterangan Pajak (SKP). 
4) Melakukan konfirmasi data Surat Pemberitahuan (SPT) Badan antar 
KPP lainnya. 
5) Melakukan perekaman dan pencetakan Nomor Pokok Wajib Pajak 
(NPWP). 
6) Menerima Surat Permohonan dan Pelaporan Keterangan Bebas Pajak 
(SKB) dan Keterangan Pajak (SKP). 
 
Pada saat  itu, praktikan tidak ditempatkan di seluruh bagian  
pelayanan sehingga hanya beberapa jenis pekerjaan  saja yang dilakukan. 
Adapun tugas yang dikerjakan praktikan selama melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan di bagian pelayanan, yaitu : 
1. Mengentri atau memasukan dan merekam Surat Pemberitahuan (SPT) 
Tahunan PPh Badan. 





B. Pelaksanaan Kerja 
  Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan selama kurang lebih satu 
bulan, dan dimulai sejak tanggal 1 Juli 2014 sampai dengan 8 Agustus 2014. 
Kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini mengikuti hari kerja yaitu 5 hari dalam 
seminggu mulai dari hari Senin – Jumat pukul 08.00 – 17.00. Pada saat memasuki 
bulan ramadhan, jam kerja mulai dari pukul 08.00 – 15.00. 
Pada saat hari pertama melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini, 
praktikan diperkenalkan dengan karyawan sub bagian pelayanan selain itu juga 
diberikan pengarahan tentang kegiatan yang akan dilaksanakan oleh praktikan. 
Selain itu juga diberitahukan mengenai tata tertib selama melaksanakan kegiatan 
Praktik Kerja Lapangan. Rincian pekerjaan yang dilakukan praktikan selama 
melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan yaitu sebagai berikut : 
1. Mengumpulkan Formulir Surat Pemberitahuan (SPT) Tahunan Pajak 
Penghasilan (PPh) dari Wajib Pajak Badan 
Wajib Pajak dapat memperoleh Formulir Surat Pemberitahuan (SPT) 
Tahunan Pajak Penghasilan (PPh) dengan cara menerima formulir SPT 
melalui pengambilan langsung ke KPP Pratama Jakarta Pasar Rebo, yang 
kemudian diisi secara lengkap lalu dilaporkan. SPT tersebut kemudian 
diterima oleh Sub Bagian Pelayanan dan diolah KPP yang menerima SPT 
tersebut. 
Setelah Wajib Pajak menyerahkan Surat Pemberitahuan (SPT) 




petugas Sub Bagian Pelayanan memberikan Tanda Terima SPT Tahunan 
kepada Wajib Pajak tanpa didahului penelitian atas kelengkapan SPT, 
kemudian menyerahkan SPT Tahunan yang diterima kepada Kepala Seksi 
Pelayanan dengan disertai Berita Acara (BA) sebagai bukti telah diterimanya 
SPT tersebut. 
2. Mengecek Kelengkapan Surat Pemberitahuan (SPT) Tahunan Pajak 
Penghasilan (PPh) Badan. 
Setelah Surat Pemberitahuan (SPT) Tahunan Pajak Penghasilan (PPh) 
diterima Kepala Seksi Pelayanan lalu diserahkan kembali ke petugas peneliti 
kelengkapan SPT Tahunan. SPT yang lengkap dikelompokkan sesuai status 
SPT Tahunan yaitu Pajak Penghasilan Nihil (PPh Nihil), Pajak Penghasilan 
Kurang Bayar (PPh KB), dan  Pajak Penghasilan Lebih Bayar (PPh LB). 
Sedangkan untuk SPT yang tidak lengkap akan diteruskan ke Account 
Representative disertai dengan register. SPT yang lengkap diteruskan ke 
petugas perekam untuk dibuat Laporan Penerimaan Arus Dokumen (LPAD) 
kemudian Laporan Penerimaan Arus Dokumen (LPAD) dicetak. 












(Dipisahkan antara SPT 









































3. Mengentri atau memasukan dan merekam Surat Pemberitahuan (SPT) 
Tahunan Pajak Penghasilan (PPh) Badan. 
Surat Pemberitahuan Tahunan atau SPT Tahunan adalah surat yang 
oleh Wajib Pajak digunakan untuk melaporkan penghitungan dan pembayaran 
Pajak Penghasilan (PPh), objek PPh dan/atau bukan objek PPh, dan/atau harta 
dan kewajiban sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan 
perpajakan untuk suatu Tahun Pajak atau Bagian Tahun Pajak. Perekaman 
SPT Tahunan adalah serangkaian kegiatan yang dilakukan untuk memasukkan 
semua unsur SPT Tahunan ke dalam basis data perpajakan dengan cara antara 
lain merekam, uploading, dan atau memindai (scanning). Dalam hal ini bagian 
pelayanan menangani untuk mengentri atau memasukkan data Surat 
Pemberitahuan Tahunan (SPT) yang diterima oleh KPP Pratama Jakarta Pasar 
Rebo. SPT ini berasal dari dropbox/pojok pajak/kantor pajak daerah dari 
berbagai daerah di Indonesia tetapi alamat Wajib Pajak yang sesuai juga 
dengan NPWP terdaftar berada di wilayah kecamatan Pasar Rebo. Oleh 
karena itu berkas SPT tersebut dikirimkan ke KPP Pratama Jakarta Pasar 
Rebo untuk selanjutnya diproses.   
Tugas praktikan disini yaitu mengentri atau memasukkan data 
kemudian merekam atau menginput data SPT. Hal-hal yang direkam meliputi: 
a. Tahun Pajak 





2) Nama Wajib Pajak 
3) Jenis Usaha 
4) KLU 
5) No.Telepon 
6) Periode Pembukuan 
7) Negara Domisili Kantor 
c. Identitas Pelaksana 
1) Pembukuan 
2) Nama Kantor Akuntan Publik 
3) NPWP Kantor Akuntan Publik 
4) Nama Akuntan Publik 
5) NPWP Akuntan Publik 
6) Nama Konsultan Pajak 
7) NPWP Konsultan Pajak 
d. Penghasilan Kena Pajak 
e. PPh Terutang 
f. Kredit Pajak 
g. Status PPh Surat Pemberitahuan (SPT) Badan yang terdiri dari 3, yaitu 
1) NIHIL 
2) PPh Kurang Bayar 




Hal pertama yang dilakukan adalah log in menggunakan user karyawan 
KPP Pratama Jakarta Pasar Rebo yang berwenang dengan memasukkan ID 
Pengguna dan Password. Lalu pilih Menu Petugas PTP, lalu pilih Perekaman 
LPAD/e-SPT, lalu pilih menu Merekam LPAD. Input data SPT yang terdiri 
dari Nomor Pokok Wajib Pajak, Nama Wajib Pajak, Alamat Wajib Pajak, 
Nomor Telepon Wajib Pajak. Data Nomor Tanda Terima dan Tanggal Tanda 
Terima secara otomatis terisi. Kemudian disimpan. Kemudian input data 
selanjutnya yang terdiri dari Nama Peneliti, Jenis SPT, Tahun Pajak, Status 
SPT/Kode N/K/L, Nominal N/K/L, Tanggal Bayar, dan Jumlah Angsuran PPh 
Pasal 25. Kemudian simpan. Secara otomatis data sudah terekam.  
4. Mencetak Surat Pemberitahuan (SPT) Tahunan Badan. 
SPT Tahunan Badan yang sudah direkam kemudian dicetak. Setelah 
mencetak SPT kemudian cetak tanda terima sebanyak 3 kali untuk disatukan 
dengan SPT, untuk wajib pajak, dan untuk arsip ke bagian pemberkasan. Hal-
hal yang diisi pada tanda terima yaitu Nomor Data, Nomor NPWP Wajib 
Pajak, Nama Wajib Pajak, Status SPT, dan Tahun Pajak. Setelah itu, buat 
Brita Acara (BA) sebagai bukti pencetakan SPT Tahunan Badan tersebut yang 
terdiri dari Jumlah dan Nama Badan Perusahaan, Nomor Pokok Wajib Pajak 
(NPWP). Kemudian isi nomor Berita Acara (BA) tersebut dibuku Surat 






Berikut adalah gambar Aplikasi Penerimaan Surat Pemberitahuan 





Login menggunakan ID Pengguna Karyawan 









Penginputan dan Perekaman Surat Pemberitahuan (SPT) Tahunan Badan 
KPP Sendiri 










Sumber : KPP Pratama Jakarta Pasar Rebo 
 
  
OP BADAN TOTAL OP BADAN TOTAL OP BADAN TOTAL
2010 53,910 2,648 56,558 62,839 3,505 66,344 47,197 3,466 50,663 49,027 15,362 980 2,535 981 307 39 51
2011 59,673 2,836 62,509 69,548 3,762 73,310 52,317 3,807 56,124 53,051 16,622 1,061 2,586 1,137 379 47 76
2012 64,064 2,989 67,053 75,770 4,074 79,844 57,322 4,212 61,534 50,046 15,681 1,001 3,132 1,367 456 125 158
2013 68,779 3,171 71,950 82,741 4,394 87,135 62,593 4,648 67,241 35,898 11,009 957 2,343 51 35 21 163
JUMLAH WP
1770 SS 1770 S 1770 1771
PASAR REBO CIRACAS CIPAYUNG
1770 SS 1770 S 1770







C. Kendala yang dihadapi 
 Dalam proses Penerimaan dan Pengolahan SPT Tahunan PPh Badan 
terdapat kendala-kendala yang dihadapi, diantaranya adalah sebagai berikut: 
1. Berdasarkan pengalaman selama menjalankan Praktik Kerja Lapangan di  
KPP Pratama Jakarta Pasar Rebo, banyak blanko formulir SPT yang 
kembali dikarenakan alamat Wajib Pajak Badan tidak jelas, Wajib Pajak 
Badan tidak melapor saat pindah alamat sehingga kesulitan dalam 
melakukan pengiriman blanko SPT. 
2. Volume atau jumlah SPT yang dilaporkan terlalu banyak sehingga 
memperlambat proses pengolahan akibat dari sistem baru yang 
diterapkan. 
3. Alamat yang tidak jelas akibat dari ketidakpatuhan Wajib Pajak Badan 
untuk melapor. 
4. SPT tidak lengkap. 
 
D. Cara Mengatasi Kendala 
 Dari kendala-kendala yang disebutkan di atas, perlu suatu tindakan 
untuk mengatasinya, KPP Pratama Jakarta Pasar Rebo melakukan tindakan 
sebagai berikut: 
1. Wajib Pajak Badan yang belum dikirim blanko SPT bisa mengambil 
langsung di KPP Pratama Jakarta Pasar Rebo dan diberi penyuluhan 




2. Dengan jumlah SPT yang dilaporkan Wajib Pajak Badan, pihak KPP 
bekerja lebih keras daripada sebelumnya dan meningkatkan kapasitas 
pegawai guna penyelesaian proses penerimaan dan pengolahan SPT 
Tahunan. 
3. Untuk Wajib Pajak Badan baru yang melakukan pendaftaran sebagai Wajib 
Pajak, oleh petugas pelayanan diberikan penjelasan tentang perpajakan, 
jenis-jenis pajak, dan hak dan kewajiban sebagai Wajib Pajak serta setiap 
ada perubahan data seperti perubahan alamat, pindah KPP dsbnya 
diharapkan untuk segera melapor ke KPP Pratama Jakarta Pasar Rebo. 
4. Pada saat Wajib Pajak melaporkan SPT Tahunan, petugas menyarankan 
agar Wajib Pajak mengecek kembali kelengkapan SPT agar meminimalisir 










KESIMPULAN DAN SARAN 
 
A. KESIMPULAN 
 Berdasarkan uraian di atas dan penjelasan KPP Pratama Jakarta Pasar Rebo, 
maka dapat disimpulkan ringkasan-ringkasan pokok-pokok pembahasan bab 
sebelumnya mengenai tata cara penerimaan dan pengolahan SPT Tahunan PPH 
Badan pada KPP Pratama Jakarta Pasar Rebo: 
1. Wajib Pajak dapat memperoleh Formulir SPT Tahunan Badan dengan cara 
dikirimkan oleh pos atau dapat juga mengambil langsung ke KPP yang kemudian 
diisi secara lengkap untuk dilaporkan. 
2. Wajib Pajak dapat menyampaikan SPT melalui Drop Box yang ditempatkan di 
KPP. 
3. SPT Tahunan Badan yang telah dilaporkan akan melalui tahap-tahap penerimaan 
dan pengolahan SPT Tahunan petugas Drop Box akan menerima SPT yang 
dilaporkan yang kemudian diserahkan ke seksi pelayanan untuk direkam oleh 
petugas perekaman dan dipisahkan antara SPT KPP sendiri dengan SPT KPP 
lain. Setelah itu petugas peneliti memeriksa apakah SPT tersebut lengkap atau 
tidak lengkap. SPT yang tidak lengkap akan diserahkan ke pelaksana, sedangkan 
yang lengkap diserahkan ke petugas perekaman untuk dicetak LPAD yang 





diedit ulang register harian yang kemudian akan direkan untuk disimpan ke 
SIDJP (Sistem Informasi Direktorat Jenderal Pajak). 
 
B. SARAN 
 Saran-saran untuk beberapa pihak diantaranya adalah : 
1. Bagi Kantor Pelayanan Pajak (KPP) Pratama Jakarta Pasar Rebo 
a. Karena Surat Pemberitahuan (SPT) mempunyai fungsi yang penting maka 
KPP diharapkan melakukan sosialisasi lebih serius ke semua masyarakat 
guna meningkatkan tingkat kepatuhan yang masih rendah. 
b. Penambahan fasilitas guna menunjang sistem kerja di KPP Pratama Jakarta 
Pasar Rebo. 
c. Dengan diterapkannya sistem yang baru, dimana menambah beban kerja 
bagi KPP diperlukan jumlah SDM yang mencukupi. 
d. Seringkali akses SIDJP lambat sehingga menghambat penyelesaian 
perekaman makan kantor pusat harus bisa menambah jumlah server dengan 
kapasitas lebih banyak dan lebih baik. 
2. Bagi Wajib Pajak 
 Wajib Pajak harus lebih peka terhadap kewajibannya sebagai wajib pajak 
dalam menyampaikan dan melaporkan SPT Tahunan. Setiap Wajib Pajak juga 
harus lebih terbuka dan transparan mengenai masalah-masalah yang mereka 
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Lampiran 2 Jadwal Kegiatan PKL 
 














1 Pendaftaran PKL        
2 Kontrak dengan 
Perusahaan untuk 
Tempat PKL 
       
3 Surat Permohonan 
PKL ke Perusahaan 
       
4 Pelaksanaan Program 
PKL 
       
5 Penulisan Laporan 
PKL 
       
6 Penyerahan Laporan 
PKL 
       
7 Koreksi Laporan PKL        
8 Penyerahan Koreksi 
Laporan PKL 
       
9 Batas Akhir 
Penyerahan Laporan 
PKL 






Lampiran 3 Jadwal Kegiatan Harian PKL 
No. Hari, Tanggal Kegiatan 
1 Selasa, 1 Juli 2014  Pengarahan oleh sub Bagian Umum selaku penerimaan PKL 
 Pengenalan kepada pegawai sub Bagian Umum 
2 Rabu, 2 Juli 2014  Penempatan ke sub Bagian Pelayanan 
 Pengenalan kepada pegawai sub Bagian Pelayanan 
3 Kamis, 3 Juli 2014  Penjelasan tentang tata cara mengentri atau memasukkan dan 
serta merekam data Surat Pemberitahuan (SPT) Tahunan 
Wajib Pajak Orang dan Badan 
4 Jumat, 4 Juli 2014  Mengumpulkan SPT Tahunan Badan yang ada di Drop Box 
dengan jumlah 2.343 SPT Badan 
5 Senin, 7 Juli 2014  Memisahkan status SPT Tahunan Badan yang ada di Drop 
Box yang terdiri dari Nihil sebanyak 1.000 SPT, Lebih Bayar 
sebanyak 1.000 SPT dan Kurang Bayar sebanyak 343 SPT 
6 Selasa, 8 Juli 2014  Memisahkan status SPT Tahunan Badan yang ada di Drop 
Box yang terdiri dari Nihil sebanyak 1.000 SPT, Lebih Bayar 
sebanyak 1.000 SPT dan Kurang Bayar sebanyak 343 SPT 
7 Kamis, 10 Juli 2014  Mengentri atau memasukkan dan serta merekam data Surat 
Pemberitahuan (SPT) Tahunan Badan sebanyak 100 SPT 
Badan 
8 Jumat, 11 Juli 2014  Mengentri atau memasukkan dan serta merekam data Surat 
Pemberitahuan (SPT) Tahunan Badan sebanyak 200 SPT 
Badan 
9 Selasa, 15 Juli 2014  Mengentri atau memasukkan dan serta merekam data Surat 
Pemberitahuan (SPT) Tahunan Badan sebanyak 153 SPT 
Badan 
10 Rabu, 16 Juli 2014  Mengentri atau memasukkan dan serta merekam data Surat 
Pemberitahuan (SPT) Tahunan Badan sebanyak 285 SPT 
Badan 
11 Kamis, 17 Juli 2014  Mengentri atau memasukkan dan serta merekam data Surat 
Pemberitahuan (SPT) Tahunan Badan sebanyak 255 SPT 
Badan 
12 Jumat, 18 Juli 2014  Mengentri atau memasukkan dan serta merekam data Surat 
Pemberitahuan (SPT) Tahunan Badan sebanyak 341 SPT 
Badan 
13 Senin, 21 Juli 2014  Mengentri atau memasukkan dan serta merekam data Surat 
Pemberitahuan (SPT) Tahunan Badan sebanyak 275 SPT 
Badan 
14 Selasa, 22 Juli 2014  Mengentri atau memasukkan dan serta merekam data Surat 
Pemberitahuan (SPT) Tahunan Badan sebanyak 325 SPT 
Badan 
15 Rabu, 23 Juli 2014  Mengentri atau memasukkan dan serta merekam data Surat 
Pemberitahuan (SPT) Tahunan Badan sebanyak 297 SPT 
Badan 
16 Kamis, 24 Juli 2014  Mengentri atau memasukkan dan serta merekam data Surat 
Pemberitahuan (SPT) Tahunan Badan sebanyak 112 SPT 
Badan 
17 Jumat, 25 Juli 2014  Mencetak SPT Tahunan Badan sebanyak 343  
18 Senin, 4 Agustus 
2014 
 Mencetak SPT Tahunan Badan sebanyak 525 






20 Rabu, 6 Agustus 
2014 
 Mencetak SPT Tahunan Badan sebanyak 225 
21 Kamis, 7 Agustus 
2014 
 Mencetak SPT Tahunan Badan sebanyak 500 
22 Jumat, 8 Agustus 
2014 





























Lampiran 6 Formulir SPT Tahunan Pajak Penghasilan Wajib Pajak Badan 
Status Kurang Bayar 
• ISI DENGAN HURUF CETAK/DIKETIK DENGAN TINTA HITAM
• BERI TANDA "X" PADA (KOTAK PILIHAN) YANG SESUAI
N P W P :
NAMA WAJIB PAJAK :
JENIS USAHA : KLU :
NO. TELEPON : 0 2 1 -    NO. FAKS : 0 2 1 -
PERIODE PEMBUKUAN : 0 1 1 3 s.d. 1 2 1 3
NEGARA DOMISILI KANTOR PUSAT (khusus BUT) :
  PEMBUKUAN / LAPORAN KEUANGAN :   DIAUDIT   OPINI AKUNTAN TIDAK DIAUDIT
  NAMA KANTOR AKUNTAN PUBLIK :
  NPWP KANTOR AKUNTAN PUBLIK :
  NAMA AKUNTAN PUBLIK :
  N P W P   AKUNTAN PUBLIK :
  NAMA KANTOR KONSULTAN PAJAK :
  N P W P   KANTOR KONSULTAN PAJAK :
  NAMA KONSULTAN PAJAK :
  NPWP KONSULTAN PAJAK :
   *) Pengisian kolom-kolom yang berisi nilai rupiah harus tanpa nilai desimal (contoh penulisan lihat buku petunjuk hal. 3)
1.   PENGHASILAN NETO FISKAL
  (Diisi dari Formulir 1771-I Nomor 8 Kolom 3) ………………………………………………………………….
2.   KOMPENSASI KERUGIAN FISKAL
  (Diisi dari Lampiran Khusus 2A Jumlah Kolom 8) …………………………………
3.   PENGHASILAN KENA PAJAK  (1-2) ……...…..…………………………………….…………………..…………
4.   PPh TERUTANG (Pilih salah satu sesuai dengan dengan kriteria Wajib Pajak. Untuk lebih jelasnya, lihat Buku Petunjuk Pengisian SPT)
a.   Tarif PPh Ps. 17 ayat (1) Huruf b X Angka 3 ………….
b.   Tarif PPh Ps. 17 ayat (2b) X Angka 3 …………………….
c. X   Tarif PPh Ps. 31E ayat (1)
   (Lihat Buku Petunjuk)
5.   PENGEMBALIAN / PENGURANGAN KREDIT PAJAK LUAR NEGERI
  (PPh Ps. 24) YANG TELAH DIPERHITUNGKAN TAHUN LALU ……………………………………….
6.   JUMLAH  PPh  TERUTANG (4 + 5) …..………………………………….…………………..…………
7.   PPh DITANGGUNG PEMERINTAH (Proyek Bantuan Luar Negeri) ……..………………..………………..………
8.   a.   KREDIT PAJAK DALAM NEGERI
  (Diisi dari Formulir 1771-III Jumlah Kolom 5) ……….……………..…....………………..………………..………………..……
    b.   KREDIT PAJAK LUAR NEGERI
  (Diisi dari Lampiran Khusus 7A Jumlah Kolom 8) ……….………………..………………..………………..………………..…
c.   JUMLAH ( 8a + 8b ) ……...……………..….…………………………………………………………………………..………
  
9.   a. X   PPh YANG HARUS DIBAYAR SENDIRI
  
    b.   PPh YANG LEBIH DIPOTONG / DIPUNGUT
10.   PPh YANG DIBAYAR SENDIRI
    a.   PPh Ps. 25 BULANAN ….……..………………..…………………………………..…………………..…………
    b.   STP PPh Ps. 25 (Hanya Pokok Pajak) …….….…..……….…………………………………………………
  
  c.   JUMLAH  (10a + 10b) …….……………………...………………
  
11.   a. X   PPh YANG KURANG DIBAYAR (PPh Ps. 29)
    
    b.   PPh YANG LEBIH DIBAYAR (PPh Ps. 28A)
12.   PPh YANG KURANG DIBAYAR PADA ANGKA 11.a DISETOR TANGGAL ………. 2 0 1 4
13.   PPh YANG LEBIH DIBAYAR PADA ANGKA 11.b  MOHON :
a.   DIRESTITUSIKAN b.   DIPERHITUNGKAN DENGAN UTANG PAJAK
Khusus Restitusi untuk Wajib Pajak dengan Kriteria Tertentu : Pengembalian Pendahuluan (Pasal 17C atau Pasal 17D UU KUP)
  F.1.1.32.14
TAHUN PAJAK


































PAJAK PENGHASILAN WAJIB PAJAK BADAN









KEMENTERIAN KEUANGAN  RI
DIREKTORAT JENDERAL PAJAK























































































Lampiran 7 Formulir SPT Tahunan Pajak Penghasilan Wajib Pajak Badan 


















Lampiran 9 Tanda Terima SPT Tahunan Pajak Penghasilan Wajib Pajak 
Badan 
 
 
 
  
 
 
